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Rozdzial I
Przedmiot i zakres instrukeji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, okredla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Bytomskim O$rodku Edukacji w Bytomiu.

2. Okredlony w instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosei kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, bgdZz utratg dokumentacji od chwili jej wplywu
lub powstania wewnatrz szkoly do momentu przekazania jej do skladnicy akt lub
do zniszczenia.

3. W przypadku spraw i dokumentéw zawierajacych informacje niejawne stosuje sig¢ tryb
postgpowania okreslony w odrgbnych przepisach.

4. Niniejsza instrukcja okre§la zasady postepowania z dokumentacjg, niezaleznie
od techniki jej wytworzenia, jej struktury i formy zewngtrznej.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczajg:

1) o$rodek — Bytomski Osrodek Edukacji w Bytomiu,

2) dyrektor - dyrektora Bytomskiego Osrodka Edukacji w Bytomiu,

3) akta sprawy - calg dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, kopie,
rysunki, pliki elektroniczne, itp.) zawierajagce dane, informacje, ktore byly,
sq lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

4) aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposdb zalatwienia sprawy,

5) archiwista - pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skladnicy akt,

6) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowane;
do podpisu przez osobg uprawniona,

7) dekretacja - adnotacj¢ na piS$mie wplywajacym, przydzielajacg je do zalatwienia
okre§lonej osobie prowadzacej sprawe, zawierajgcg dyspozycje co do terminu
i sposobu zalatwienia sprawy,

8) dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencjg,
dokumentacje finansows, techniczng i statystyczng, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia,

9) korespondencja - kazde pismo wplywajgce do osrodka lub wysylane przez osrodek,

10) komérka merytoryczna — dzial oérodka (np. kadry, ksiggowos¢) lub stanowisko pracy
wlasciwe do merytorycznego prowadzenia i zalatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych okreslonych niniejszg instrukcjg.

11) noénik informatyczny — dysk, plyte CD lub inny noénik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tresé dokumentu, pisma, itp.,

12) pieczeé - piecze¢ nagtowkows oérodka, imienng, i inng lub ich wizerunki na nos$niku
papierowym,

13) pieczeé urzedowa - okragly pieczgé z wizerunkiem orla w $rodku i nazwa w otoku,

14) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

15) przesylka - otrzymywana oraz wysytana korespondencja, dokumenty, pakiety, paczki,
telegramy, faksy oraz e-maile,

16) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosei urzgdowych zwigzanych z jej zatatwieniem,



17) rejestr - ewidencja, wykaz lub spis zawierajacy zestawienie spraw jednorodnych,
prowadzony na no$niku papierowym lub informatycznym,
18) sekretariat - migjsce pracy, w ktérym prowadzona jest obsluga kancelaryjna szkoly,

19) skladnica akt - miejsce pracy przeznaczone do przyjmowania i przechowywania
dokumentacji ostatecznie zalatwionej,

20) spis spraw - formularz na no$niku papierowym lub informatycznym stuzacy
do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej w danym roku
kalendarzowym,

21) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych,

22) teczka aktowa - teczk¢ wigzang, skoroszyt, koperte, segregator itp., sluzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych okreslong klasg akt ustalong wykazem akt,

23) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz zagadnien prowadzonych przez szkole
okreslonych symbolami oraz hastami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna,

24) zalgeznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tredei lub tworzgey calogé
z pismem przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze itp.),

25) znak sprawy - zespo6t symboli okreslajgcych szkolg oraz cechy identyfikacyjne sprawy.

Rozdzial 11
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podzial akt na kategorie archiwalne,

§3

1. W szkole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Zatgcznik nr 1.

2. Wykaz akt stanowi jednolity, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej szkoly,
klasyfikacj¢ akt powstajgcych w toku jej dzialalnosci oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkic zagadnienia z zakresu dziatalnosci szkoly oznaczone
w poszezegOlnych pozycjach symbolami, haslami i kategorig archiwalng i sluzy
do oznaczania, rejestracji, fgczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calo$é¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzgdu sformulowanych w sposéb ogélny,
oznaczonych symbolami 0, 1, 2, ...9. W ramach kazdej z tych klas wprowadza si¢ podzial
na klasy drugiego rzedu (hasla bardziej szczegblowe) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi, powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z
cyfr od 0 do 9. W miar¢ potrzeb wprowadza si¢ dalszy podziat akt na klasy trzeciego
rz¢du, oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ... 999, a w ramach klas
trzeciego rzgdu, podzial na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi
0000, 0001 ... 9999,.

4. Klasy koficowe w wykazie akt, oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg teczkom
aktowym [ub rejestrom.

5. Akta jednorodne tematycznie posiadajg ten sam symbol oraz hasto klasyfikacyjne.

§4
Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i haset klasyfikacyjnych w klasach kazdego rz¢du dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia
dyrektora w uzgodnieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
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§5
Dokumentacja ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng dzieli si¢ na:

1) materialy archiwalne — czyli cze$¢ dokumentacji, ktdra jest przeznaczona
do wieczystego przechowywania gtownie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczng;
do oznaczenia kategorii materiatléw archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”,,

2) dokumentacj¢ niearchiwalng — dokumentacje posiadajaca czasowg wartos¢
praktyczng i nie stanowigcg materiatow archiwalnych, podlegajacg brakowaniu
po okresie przechowywania ustalonym kategorig archiwalng.

Calo$¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w szkole zalicza si¢ do dokumentacji
niearchiwalnej.

Dokumentacja niearchiwalna okreslona jest w wykazie akt kategorig B z dodaniem cyfr
arabskich (np. B5, B10, B25, itd.) oznaczajgcymi liczbg pelnych lat przechowywania
poczawszy od stycznia roku nastgpujgcego po roku, w ktérym zostaly zakoiiczone
wszystkie sprawy wymienione w danym spisie spraw. Po uplywie tego okresu
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

Zniszczenie dokumentacji badz przekazanie jej na makulature nastepuje po uzyskaniu
zgody miejscowo wiasciwego archiwum painstwowego.

Dokumentacje¢ manipulacyjng (posiadajacg krétkotrwale znaczenie praktyczne) oznaczong
symbolem Bc mozna niszczy¢é lub przekazaé na makulaturg po catkowitym jej
wykorzystaniu. Brakowanie tych akt przeprowadza si¢ bez przekazywania ich do skladnicy
akt, ale w porozumieniu ze sktadnicg akt.

Rozdzial 111
Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg akt.

§o
Czynnosci kancelaryjne w szkole wykonujg:
- sckretariat,
- dyrektor,

- komorki merytoryczne i pracownicy prowadzacy sprawy.

Do podstawowych czynnosci sckretariatu na[ezy

1) przyjmowanie korespondencji, otwicranie i sprawdzanie pl7esylek oraz umieszczanie
pieczatki wplywu, a w jej obregbie daty wplywu 1 numeru pisma z rejestru przesylek
przychodzacych;

2) przedstawianie korespondencji dyrektorowi, lub upowaznionej przez niego osobie
do wgladu i dekretacji,

3) przekazywanie zadekretowanej korespondencji wlasciwym pracownikom w celu jej
zalatwienia

4) wysytanie korespondencji,

5) prowadzenie rejestru korespondencyjnego przesyltek przyjmowanych,

6) prowadzenie oddziclnej ewidencji przesytek poleconych i innych specjalnego rodzaju,

Do podstawowych czynnoscei kancelaryjnych komoérek merytorycznych nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw oraz ich znakowanie

2) oznaczenie znakiem sprawy pism przychodzacych oraz kopii pism wychodzacych
i odpowiednie ich porzadkowanie zgodnie z uktadem chronologicznym w obrgbie
kazdej sprawy

3) przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich w celu aprobaty,

4) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w porzadku
okreslonym w spisie spraw.

5) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt,

Szezegdlowy podzial prac kancelaryjnych w szkole ustala dyrektor.
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Rozdzial IV
Postepowanie z przesylkami wplywajgcymi

§7

. Sekretariat przyjmuje calo$¢ korespondencji wplywajgcej do szkoly i rejestruje jg w

Dzienniku korespondencyjnym.

. Korespondencj¢ moze przyjmowaé¢ komdrka merytoryczna. W takich przypadkach

przesytke nalezy przekaza¢ do sekretariatu celem opatrzenia jej pieczatkg wplywu
1 odnotowania w Dzienniku korespondencyjnym.

. Podezas odbioru przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan

opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
sporzadza si¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru
1 zada si¢ od dorgczyciela spisania protokolu o dorgezeniu przesytki uszkodzonej.

. Przesylki mylnie dorgezone (adresowane na innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie

na poczte lub przesyla wprost do wlasciwego adresata.

§8

. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajdujg si¢ w niej wszystkie zalgczniki wymienione w korespondencji.
Brak zalgcznikow lub otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko

do pism:
1) =zastrzezonych, poufnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
dorgczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
3) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) wrazie niezgodnosci zapisdéw na kopercie z ich zawartoscia.

. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.
. Na pierwszej stronie korespondencji, w jej gornej czgéci umieszeza sie pieczeé wplywu.

W przypadku przesylek nieotwieranych, pieczgé wplywu umieszcza sie¢ na przedniej
stronie koperty. Wzor pieczqtki wplywu okresla zalgeznik nr 2.

. Pieczg¢ wplywu umieszcza sig zardwno na pismach przesytanych na nosnikach

papierowych jak i na wydrukach urzedowych e-mail.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zalgcznikach i pismach

(np. drukach) nie wymagajgcych merytorycznego zatatwienia.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§9

. Sekretariat przyjeta korespondencj¢ przekazuje niezwlocznie do wgladu i dekretacji

dyrektorowi lub upowaznionej przez niego osobie.

. W zalezno$ci od przyjetego trybu, sekretariat przedktada dyrektorowi do wgladu

i dekretacji jedynie pisma, ktore zostaly przez niego zastrzezone. Pozostalg korespondencje
sekretariat do komoérek merytorycznych.

. Pracownik przyjmujgcy bezposrednio korespondencj¢ potwierdza jej odbior w Dzienniku
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korespondencyjnym.

§ 10
Dekretujgey korespondencje umieszeza na pismie obok pieczgei wplywu stanowisko
stuzbowe lub nazwisko osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ewentualng dyspozycje
co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy, podpis oraz date dekretacji, a nastegpnie
przekazuje jg za posrednictwem sekretariatu komoérkom merytorycznym.
Przy dekretacji mozna stosowaé typowe lub przyjete wewngtrznie skroty.
W sprawach szczeg6lnie waznych lub wskazanych przez dyrektora sekretariat moze
prowadzi¢ terminarze, w ktérych zapisuje wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz
osobg odpowiedzialng.

. Jezeli pismo wplywajace dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dzialania kilku

pracownikow  organizacyjnych, dekretujacy  wyznacza osobge  odpowiedzialng
za ostateczne zalatwienie sprawy. Sekretariat sporzadza odpowiednig ilos¢ kopii tego
pisma 1 kieruje je do wiasciwych o0sob. Ostateczne zalatwienie sprawy nastgpuje
m.in. na podstawie notatek stuzbowych sporzadzonych przez te osoby i przekazanych do
pracownika wyznaczonego do zalatwienia spraw.

Rozdzial VI
Rejestrowanie i znakowanie spraw

§ 11
Rejestracja spraw w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu ich
do spisu spraw. Wzor spisu spraw stanowi zalgeznik nr 3.
Sprawy powtarzajgce si¢ (np. wydawanie zaswiadczen) rejestruje si¢ w odpowiednich
rejestrach. Spraw tych nie zapisuje si¢ wowczas do wpisdéw spraw. Pracownik prowadzgcy
sprawy, po olrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza czy dotyczy ono sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolgeza do akt
sprawy (poprzednikéw) w drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia, rejestruje jako
nowg sprawe. W obu wypadkach pracownik wpisuje znak w prawym gérnym rogu pisma.
Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie, otrzymanego z zewngtrz lub sporzadzonego wewngtrz. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie przebiegu i rozstrzygnigcia sprawy.
Spis spraw prowadzi si¢ na nosdniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie
dla kazdej teczki zawierajgcej jednorodne tematycznie akta zgodnie z wykazem akt.
Sprawy wymagajgce specjalnej formy ewidencji nie podlegajq rejestracji w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sg ewidencjonowane i prowadzone w sposob ustalony
dla tych spraw (np. dokumentacja finansowa).
Nie podlegajg rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,
2) potwierdzenia odbioru (dotgcza si¢ je do akt wlasciwej sprawy),
3) publikacje (dzienniki urz¢dowe, czasopisma, katalogi, ksigqzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia,
4) oferty, cenniki i inne podobne materialy gromadzone 1 wykorzystywane przy
udzielaniu zaméwien publicznych
5) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe.
Dokumentacj¢ wymieniong w pkt. 1 i 4, nalezy po wykorzystaniu odlozy¢
do odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych, oznaczonych wiasciwym symbolem
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.



§12

. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

. Znak sprawy zawiera:

1) symbol rozpoznawczy szkoly,

2) symbol klasyfikacyjny wiasciwy dla danej sprawy zgodnie z wykazem akt,

3) kolejny numer, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw.

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala zarejestrowana
W spisie spraw.

. Poszezeg6lne elementy znaku oddziela si¢ kropka. Znak sprawy moze zawiera¢ dodatkowe

oznaczenia, np. oznaczenie (skrét) stanowiska stuzbowego, ktére umieszeza sie po kropce

po oznaczeniu roku kalendarzowego.

. Akta spraw nie zalatwionych ostatecznie w ciggu roku zalatwia sie¢ w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw

lub pod nowsg pozycjg w rejestrze kancelaryjnym. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym

wpisaniem do nowego spisu spraw lub w nowej pozycji rejestru kancelaryjnego moze

nastgpi¢ jedynie w przypadku wznowienia sprawy zakonczonej. Wdowczas wznowiong

sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajgc ten fakt w uwagach

dotychczasowego spisu spraw: ,, przeniesiono do teczki ........ " 1 przenosi si¢ akla sprawy

do nowej teczki aktowe;.

Rozdzial VII
Zakladanie i prowadzenic teczek aktowych

§ 13

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji,
pozycji wykazu akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza si¢
w sytuacji znikomej ilosci akt wytworzonych w ciggu roku, prowadzenie teczek ze spisami
przez okres diluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ nowy spis spraw
na kazdy rok.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada
si¢ podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug wykazu akt,
oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.

. W przypadku zaloZenia podteczki mozna zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw, wowczas
w spisie spraw teczki macierzyste] wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki.
W takim przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer,
pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe
wpisano do spisu spraw podteczki, oraz cztery cyfry roku .

. W przypadkach, okreslonych odrgbnymi przepisami, zaklada sie tzw. teczki zbiorcze,
do ktérych odklada si¢ dokumentacje o jednorodnym charakterze (np. akta osobowe czy
dokumentacj¢ udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej)

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

. Dla  ulatwienia pracy mozna przechowywaé spisy spraw biezgcego roku,
lecz w oddzielnej teczce podrgcznej zatytulowanej ,,Spisy spraw do teczek o symbolach
....... w roku .....". Po zakofczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone
do wiadciwych teczek aktowych. W przypadku prowadzenia spiséw spraw
w wersji elektronicznej, po odtozeniu wszystkich zamknietych spraw do teczki aktowe;,
spisy spraw nalezy wydrukowac¢ i odlozy¢ do wlasciwych teczek aktowych.
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§ 14

Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidlowo opisana. Opis feczki stanowi zalgeznik

nr 4 ipowinien zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) pelng nazwe szkoly oraz stanowisko stluzbowe osoby odpowiedzialnej
za prowadzenic spraw — na $rodku u gory

2) symbol akt zlozony z symbolu (skrotu) stanowiska stluzbowego o ktérym mowa
w p.1 oraz symbolu z wykazu akt,

3) kategorig archiwalng z wykazu akt,

4) tytul teczki zlozony z pelnego hasta z wykazu akt uzupelnionego o informacje
o rodzaju akt wystepujgcych w teczce. W przypadku teczek osobowych tytul zawiera
dane identyfikacyjne pracownika (imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe),

5) rok zalozenia teczki i rok zakonczenia ostatniej sprawy w teczce,

6) numer tomu, jezeli akta zostaty podzielone na tomy.

Dokumentacji niepodlegajgcej rejestracji nalezy nada¢ symbol ztozony z symbolu

literowego stanowiska shuzbowego osoby prowadzgcej dokumentacje i symbolu danego

hasta z wykazu akt. Dotyczy to m. in. rejestrow, ewidencji, zbiorow, kartotek, a takze

ksigg rachunkowych, pozostalych urzadzen ksiggowych oraz innej dokumentacji o

podobnym charakterze. Symbol umieszcza si¢ w widocznym miejscu, np. na grzbiecie

segregatora.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw.

§ 15
Kazdg sprawe nalezy zatatwiac oddzielnie.
Sprawy nalezy zalatwia¢ terminowo 1 w miarg mozliwosci niezwlocznie.
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ formy przyjete w szkole, zgodne z odrgbnymi
przepisami, w tym z wymogami kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 16
Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosei w  sprawie oraz terminowego
jej zatatwienia spoczywa na osobach odpowiedzialnych za prowadzenie sprawy.

. Osoby odpowiedzialne sg zobowiazane dopilnowa¢ whasciwego i terminowego wykonania

czynnoséei innych 0sob uczestniczacych w zalatwianiu sprawy.

§ 17
Zalatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formic pisemnej lub ustne;j.
Typowa formg zalatwiania spraw jest forma pisemna.
Przy ustnym zalatwicniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajacg tres¢ udzielongj
odpowiedzi, dane adresata, imi¢ i nazwisko i inne dane identyfikacyjne, date zalatwienia
oraz stanowisko stuzbowe i podpis osoby prowadzacej sprawg.
Zalatwienie sprawy moze by¢:
1) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,
2) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczacy sprawe.
Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujgc w odpowiednie;j
rubryce date jej zalatwienia a takze wpisujgc uwagg o sposobie zalatwienia sprawy.

§18
Sprawy zalatwia si¢ wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia ich pilnosci.



§19
1. Kazdy projekt pisma powinien zawierac:
1) znak sprawy,
2) oznaczenie adresata wraz z adresem,
3) tredé, napisang pismem czytelnym, zwieZle i przejrzyscie,
4) dat¢ opracowania projektu pisma,
2. Projekt pisma powinien zawiera¢ rowniez:
a) w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy
b) oznaczenie liczby zalagcznikéw lub ich wyszczegdlnienie — pod trescig z lewej strony,
c) ceche¢ pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,,pilne” lub , terminowe” — nad
adresem po prawej stronie
d) adresy instytucji lub oséb, pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg
Do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana
do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,
Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywaé formularze i druki przewidziane odrebnymi
przepisami badz przyj¢te wewnetrznie.
4. Jezeli zalatwienie sprawy w wymaganym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpié
ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi terminéw zalatwienia
spraw.

o

Rozdzial IX
Sporzadzanie czystopisow, odpiséw, kopii i duplikatow

§20
Czystopisy pism sporzgdza si¢ $cisle wedtug tekstu zaaprobowanego projektu pisma i
zgodnie z zasadami dotyczgcymi ukladu pism w ilosci wskazanej na projekcie pisma. Jezeli
brak takiej wskazowki, czystopis sporzadza si¢ w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§21

1. Sporzadzajgc odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktdrego sporzgdza sie odpis.
Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginalu, nad tekstem nalezy umiesci¢ napis ,, Odpis”. Jezeli
natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis ,, Odpis z odpisu”.
Przy sporzadzaniu kserokopii dokumentu nalezy na niej umiescic¢ adnotacje: ,, Potwierdzam
zgodnos¢ z oryginalem” wraz z datg sporzadzenia kopii oraz opatruje pieczecig imienng
i podpisem dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby na pi$mie.
3. Duplikaty dokumentdw wydawanych przez szkolg ($wiadectw, legitymacji), sporzadza sig

na podstawie dokumentacji zrodtowej.

Duplikaty sporzadza si¢ wylgcznie w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami

1 w sposob podany w tych przepisach.

o

Rozdzial X
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej

§ 22
1. Pisma podpisujg:
— dyrektor,
— osoby funkeyjne, ktérym dyrektor udzielil pisemnych upowaznien,
Podpisujgcy umieszcza swd) podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki
okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko.
3. Gdy podpisujgcy dziala w zastepstwie dyrektora w ramach posiadanego upowaznienia

2



umieszcza adnotacje: ,,wz. Dyrektora” lub ,,z up. Dyrektora”, a ponizej wilasnoreczny
podpis w obrebie swojej pieczgci imiennej lub napisu maszynowego.

Rozdzial XI
Wysylanie korespondencji

§23
Pisma przeznaczone do wystania przygotowujg osoby prowadzace sprawy
oraz sekretariat.
Czynnosci w tym zakresie polegaja na:
1) sprawdzeniu, czy pisma sg podpisane 1 oznaczone datg oraz czy dolgczono
do nich wszystkie zatgczniki,
2) potwierdzeniu wyslania pism na ich drugich egzemplarzach (kopiach),
3) umieszezeniu pism w prawidlowo zaadresowanych kopertach,
4) ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w rejestrze wysylek (listow),
5) przekazaniu przesylek w celu ich dorgczenia do wlasciwych adresatow.

§ 24
Korespondencja jest wysylana zgodnie z zamieszczong dyspozycja co do sposobu

wysylki (np. list polecony, list priorytetowy itp.).

i
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Rozdzial XII
Przechowywanie akt spraw zalatwionych.

§ 25
Dokumentacj¢ spraw w trakcie zalatwiania gromadzi si¢ i przechowuje oddzielnie
dla kazdej sprawy w sposOb gwarantujacy przejrzystos¢ i prawidlowosé przebiegu
zatatwiania i rozstizygania kazdej sprawy.

. Akta spraw ostatecznie zalalwionych nalezy przechowywaé w teczkach zalozonych

zgodnie z wykazem akt. Wewnatrz teczki akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci
spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

. Teczki zawierajagce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie

z postanowieniami § [4 pkt 1.

Akta spraw zakonczonych przechowujg komoérki merytoryczne przez okres dwoch lat,
poczawszy od pierwszego stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zalatwieniu sprawy.
Po uplywie tego okresu, osoba prowadzgca sprawy przekazuje akta do skladnicy akt,
na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, w porozumieniu z pracownikiem
prowadzacym skladnice akt. Wzor spisu zdawczo — odbiorczego stanowi zalgeznik nr 3.

. Archiwista w porozumieniu z dyrektorem szkoly lub pracownikiem przez niego

upowaznionym, ustala corocznie termin przekazywania akt do skladnicy akt.

. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukcji,

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedoktadnosei,

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia dyrektora.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, dane osoby wypozyczajacej
akta, wzglednie nazwe osoby i adres podmiotu, do ktérego akta sprawy wyslano oraz
termin zwrotu.



Rozdzial XIIT
Przekazywanie akt do skladnicy akt.

§26
Akta przekazuje si¢ do skladnicy akt pelnymi rocznikami. Akta niezbgdne do biezacej

pracy mozna pozostawi¢ w komodrkach merytorycznych na zasadzie ich wypozyczenia
ze skladnicy akt.
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§27

Dokumentacja przekazywana do skladnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez osoby

przekazujace akta.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania

dtuzszym niz 10lat, rozumie sig :

1) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajacej
5 cm, a te w pudlach lub umieszezenie dokumentacji bezposrednio w paczkach
lub w pudlach. Jezeli grubo$¢ teczki jest wigksza nalezy jg podzieli¢ na tomy.

2) ulozenie akt spraw wewnatrz teczek w porzadku zgodnym ze spisem spraw,
a w obr¢bie kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajgce spraweg
bylo na wierzchu.

3) usuniecie zbgdnych kopii oraz dokumentacji kategorii Be,

4) umieszczenie w teczkach spiséw spraw lub innych $rodkoéw ewidencyjnych.

5) usunigcie z dokumentacji czgsei metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.).

6) ponumerowanie stron (paginacja) akt znajdujgcych sie w teczce. Paginowanie
wykonuje sig¢ zwyklym migkkim oldwkiem numerujgc strony w prawym goérnym
rogu. Liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czescei tylnej okladki
w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka (ksigga, poszyt, zeszyt) zawiera .... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, podpis osoby paginujacej akta)] .

7) opisanic uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 14
pkt 1.

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

Przez uporzadkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej, rozumie sig:

1) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej
5 em, a te w pudlach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub
w pudtach. Jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.

2) umieszczenie w teczkach spisow spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych.

3) utozenie akt spraw wewngtiz teczek w porzadku zgodnym ze spisem spraw,
a w obrgbie kazdej sprawy w porzadku chronologicznym, tak aby pismo
rozpoczynajgce sprawe bylo na wierzchu,

4) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 14 pkt 1,

5) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§ 28
Osoby odpowiedzialne za prowadzenie spraw przekazuja akta do skladnicy akt

na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych przez osoby przekazujace akta.

§29
Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla poszczegolnych grup
tematycznych, osobno dla dokumentacji kategorii BI10 1 wyzsze] oraz osobno
dla dokumentacji pozostalej, w trzech egzemplarzach.
Na konecu spisu osoba przekazujgca dokumentacje umieszcza swdj podpis i date
przckazania,



3. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje dyrektor oraz osoba prowadzgca skladnice akt.

§ 30
Do przekazanych akt nalezy dolgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdzial XTIV
Wykorzystanie informatyki w ezynnoS$ciach kancelaryjnych.

§ 31
Dopuszeza sig¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych szkoly pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych,
w tym zwlaszeza danych osobowych.

§32
Zalcca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne;j,
2) wspoldziatania z bazami danych innych wspdlpracujgeych instytucii,
3) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentdw, baz danych,
arkuszy, plikow graficznych itp.

§33
W przypadku przyjmowania lub wysylania korespondencji w postaci elektronicznej
nalezy sporzgdzi¢ wydruki przesytek majgcych istotne znaczenie dla funkcjonowania szkoly
oraz prowadzenia spraw. Wydruki takie nalezy rejestrowac podobnie jak przesytki na
nosnikach papierowych.

§ 34
1. Dane przechowywane w pamigei komputerdw zabezpiecza si¢ przez:
1) umozliwienie dostepu wylgcznie upowaznionym pracownikom,
2) odpowiednie archiwizowanie danych na nos$nikach informatycznych.

2. Dostgp do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system hasel
dostgpu i identyfikatoréw imiennych uniemozliwiajgcych dostgp do danych osobom
niepowolanym.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania stosuje sig
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial XV
Postepowanie z aktami w przypadku
reorganizacji lub likwidacji szkoly.

§ 35
W przypadku likwidacji szkoly lub jej reorganizacji prowadzgcej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wlasciwe archiwum panstwowe.
Procedury postgpowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki organizacyjnej reguluje
Rozporzadzenic Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych.



_ §36
W przypadku przejgcia czgsci lub catoscei funkeji lub zlikwidowanej szkoly przez inng
jednostke nalezy przekazac jej akta spraw nie zakoniczonych na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Kopi¢ spisu pozostawia si¢ skladnicy akt. Pozostale akta uporzgdkowane
zgodnie z przepisami niniejszej instrukeji nalezy przekaza¢ do skladnicy akt.

Rozdzial XVI
Postanowienia koncowe

§37
1. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie spraw powinny regularnie kontrolowaé prace
kancelaryjne wykonywane przez podleglych sobie pracownikdw.
2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
1) terminowosci i prawidlowosci zalatwiania spraw,
2) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
3) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,
4) przygotowania dokumentacji celem jej przekazywania do skladnicy akt w ustalonych
terminach,
5) zwrotu akt wypozyczonych ze skladnicy akt.

§38
Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B moze by¢
przeprowadzona wylacznie przez skladnicg akt lub — w przypadku dokumentacji kat. Be —
przez komorke merytoryczng w porozumieniu ze sktadnicg akt, zgodnie z zapisami instrukcji
archiwalnej i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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